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La presentación de la cuenta a un cliente en una en-
tidad de servicios constituye uno de los pasos más 
delicados al finalizar un servicio puesto que de la téc-
nica aplicada depende que la imágen positiva que se 
haya logrado durante el desarrollo del mismo continúe 





Al finalizar la presente unidad el trabajador alumno 
estará en capacidad de verificar la cuenta de consu-
mos y presentarla al huesped con un sentido optimo 





1 . Concepto: 
Es el valor total de los alimentos y bebidas que una 
persona o grupo de personas han consumido en un 
restaurante bar o entidad afin. 
2. Elaboración de la cuenta: 
En todo hotel o restaurante hay personal especializado 
de caja (cajeros) que son los encargados de elaborar 
la cuenta respectiva. Sin embargo es indispensable 
una constante y directa comunicación entre el perso-
nal de caja y el personal de servicio para evitar errores 
que puedan afectar el servicio. 
B. TECNICAS APLICABLES A LA CUENTA: 
1. Bases de su elaboración: 
La base para la elaboración de la cuenta la conforman 
las comandas tanto de alimentos, bebidas o varios 
que han sido diligenciadas por el personal de servicio 
y cuyos originales se han remitido a la sección de caja. 
2. Procedimiento: 
Una vez los originales de las comandas llegan a la 
caja, el cajero, teniendo en cuenta los precios ya ~s­
tipulados, procederá a pasar cada prec1o a la cartulina 
que corresponda a cada mesa. Lógicamente estacar-
tulina se totaliza solo en el momento en que el cliente 
solicita la cuenta para dar márgen a que durante el 
servicio se pueda incluír cualquier otro art ícu lo que 
el huesped desee. 
3. Formato de Cartulina: 
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4. Explicación y Mecánica: 
La Cartulina: 
Como se puede apreciar todas las cartulinas llevan 
en su parte superior derecha un número impreso que 
corresponde a un consecutivo de control , tiene tam-
bién la sección y fecha como soportes de identifica-
ción . En las casillas superiores, que son las mismas 
de la comanda, se pasarán todos los datos de selec-
ción e identificación tales como: 
-Mesa Número: 
De esta forma se puede identificar con certeza la mesa 
que esta solic itando los pedidos para evitar el registro 
de otros pedidos de mesas diferentes. 
- Mesero Número: 
Con este registro se pretende identificar a la persona 
que esta prestando el servicio en una mesa determi-
nada quien deberá, por tanto, informar al cajero de 
cualquier cambio , aclaraciones necesarias o adicio-
nes. 
- Número de Personas: 
Este dato si rve para establecer estadísticas de el nú-
mero de personas que han entrado a la sección en 
un servicio determinado lo cual puede dar un análisis 
en la sección de control y costos de un hotel y estable-
cer regi stros de ventas promedios. 
- Número de Habitación: 
Esta casilla es específica y exclusiva cuando se trata 
de secciones de un hotel. Su función es que todos los 
consumos que hace un huesped en cualquier sección 
del hotel , lleguen luego a su cuenta maestra localizada 
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en la caja de recepción en la cual se ha registrado el 
número de habitación y la firma del huesped. El gran 
total de lo consumido será cancelado por el huesped 
en el momento de salida del hotel. 
En algunos casos , y dependiendo del sistema del res-
taurante , por un lado de la cartulina se registra sola-
mente lo que es alimento y por la otra cara los concep-
tos por bebidas y cigarrillos o varios . 
Cada uno de los alimentos o bebidas es anotado en 
un renglón de la cartulina llenando al mismo tiempo 
la columna de cantidad al frente de cada plato, en la 
columna valor se registra el precio de los platos o 
bebidas consum idas. Al tinal de la catulina se encuen-
tran los renglones subtotal , varios y total . Este último 
es la suma de todos los conceptos consum idos por 
el cliente. 
La mecánica de diligenciamiento y registro de lacar-
tulina es efectuado por el cajero o cajera y cualquier 
error en su reg istro será de su responsabilidad. 
-Primer desprendible: En este primer desprendi-
ble se registra el valor total de la cuenta y deberá 
ser entregado af huesped como comprobante de 
pago 
-Segundo desprendible: Este desprendible es rete-
nido por el cajero cuando entrega la cartulina al mese-
ro , como tiene el No. del mesero al cual fue entregado 
es una forma de controlar y evitar pérdidas de lacar-
tulina. Cuando el mesero le devuelva la cartu lina al 
cajero , este le entregará el desprendible. 
11. EL MESERO VLACUENTA 
A. GENERALIDADES: 
Como se explicó anteriormente , la responsabilidad de 
la· elaboración de la cartulina corresponde al cajero; 
pero tratándose de la prestación de un buen-servicio 
esta responsabilidad también es compartida por el 
mesero ya que él es la persona encargada de hacerla 
llegar al cliente. 
1. Recomendaciones Generales: 
Para lograr un buen servicio antes de presentar la 
cuanta es necesario observar la siguientes recomen-
daciones como mesero: 
• Mantenga una comunicación directa con el cajero 
informando los casos en los que por algún motivo 
el cliente haya cambiado los platos o anulado algún 
pedido. 
e Cerciórese de escribir en forma clara las cantidades 
y nombres en las comandas. 
e Conserve la copia de la comanda del mesero, no 
solo le ayudará a ubicar los platos y bebidas en la 
mesa sino que le servirá para compararla con la 
cartulina. 
e Memorice los precios de la carta. 
e En el momento de recibir la cartulina revise cuidado-
samente los siguiente datos: 
Que la cartulina corresponda a la mesa indicada 
Revise comparando con su comanda que la canti-
dad de platos y precios estén correctos 
Sume rápidamente los preciso para confirmar que 
el total sea el correcto. 
Notifique al cajero cualquier duda o error que obser-
ve. 
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B. PRESENTACION DE LA CUENTA: 
Una vez se ha confirmado que la cuenta está correcta 
se procederá a llevarla al huesped o cliente siguiendo 
los pasos que a continuación se describen . 
1. Coloque la cartulina en una carpeta de cuentas 
sobre la bandeja cuenta. 
2. Transporte la bandeja cuenta en su mano derecha 
3. Ubíquese aliado derecho del cliente y muy suave-
mente coloque la bandeja sobe la mesa al lado 
derecho del cliente. 
4. Conserve una distancia prudente y solo acérquese 
en caso del que el cliente lo requiera para aclarar 
alguna duda. 
5. Si es la sección de un hotel lo más probable es 
que el huesped firme la cuenta, coloque un esfero 
sobre la bandeja cuenta o esté solícito a prestarlo 
en el momento oportuno. 
6. Si el cliente paga en efectivo, espere hasta que 
coloque el valor en la bandeja cuenta dentro de la 
carpeta, en esta forma se evitará que los billetes 
puedan caerse. En caso de que el restaurante no 
disponga de carpeta levante la bandeja cuenta 
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despacio y luego coloque un esfero sobre los bille-
tes. 
7. Transporte el dinero hasta la caja y espere el cam-
bio y el desprendible correspondiente para el clien-
te. 
8. Coloque de nuevo la bandeja cuenta con el cambio 
y el desprendible dentro de la carpeta al lado de-
recho. 
9. Espere a que el cliente tome su cambio y retire la 
bandeja cuenta agradec.i8ndole su visita al estable-
cimiento. 
1 O. Cuando el cliente se levante de la mesa retire sus 
asientos y despídalo cortésmente deseándole un 
pronto regreso. 
Ejercicio Práctico: 
Entrenamiento o práctica simulada, usando los recur-
sos de un restaurante con situaciones, siguiendo cada 





1. Diga por qué es necesaria una comunicación di-
recta y constante entre el personal de servicio y 
los cajeros. 
2. Explique para que sirve el 2do. desprendible de la 
cartuliná y a quien se le entrega. 
3. Revisar lo registrado en la cartulina con la copia 
• 
de la comanda que conserva el mesero es una 
pérdida de tiempo . 
cierto 
falso 
4. A qué lado del cliente se coloca la bandeja cuenta? 
5. Para qué sirve la carpeta cuenta? 
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RESPUESTAS AL AUTOCONTROL 
• 
1. La comunicación directa entre cajeros y personal 
de servicio ayuda a evitar errores y hacer correccio-
nes en la cuenta antes de que ésta sea presentada 
al cliente. 
2. El 2do. desprendible lo retiene el cajero al entregar 
la cartulina al mesero cuando se va a efectuar el 
cobro, cuando el mesero devuelve a caja la cartu-
lina junto con el pago, el cajero le devolverá este 
de$prendible. El mesero lo guardará y será el com-
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probante de devolución de la cartulina cancelada 
a caja. 
3. Falso: el comparar la cartulina con la comanda 
ayuda a confirmar que lo pedido ha sido registrado 
en forma correcta. 
4. Al lado derecho 
5. La carpeta cuenta sirve para colocar la cartulina 
dentro y cuando se recoge el efectivo colocarlo 
dentro para que no se caiga. 
PRUEBA FINAL 
Ejercicios sobre elaboración y presentación de cuen-
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